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MENSAJERO (A ) -CONDUCTOR (A)

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo que consiste en realizar tareas de mensajeria entre
oficinas o fuera de las facilidades de la Corporacidn en cuyo caso
conlleva el manejo de un vehiculo de motor para realizar tales
gestiones oficiales. En adicibn a las tareas de
conductor-mensajero, puede operar equipo sencillo y rutinario de
oficina como fotocopiadora, radioteléfono y otras tareas de
oficina que le sean asignadas por el supervisor. El trabajo es
revisado mediante la observacidén de la condicibén y apariencia del
vehiculo, andlisis de los informes de viaje y 1la rapidez Yy

exactitud con que ejecuta sus deberes.

Ejemplos Tipicos del Trabajo
Trasladar materiales, articulos, correspondencia general Yy

mensa’jes entre las distintas dependencias de la Corporacidn
incluyendo las gque quedan fuera de las facilidades fisicas

centrales.

Asegurarse de que el vehiculo que usa esté en buenas
condiciones y limpio.

Llevar récord diario de 1los viajes realizados, millaje
cubierto, gasolina y lubricantes usados.

Tramitar las facturas por concepto del aceite y gasolina
usados y por reparaciones pequefias de emergencia.

Informar la necesidad de hacer reparaciones al vehiculo.

Realizar trabajos sencillos y rutinarios de oficina.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de 1las leyes y reglamentos de trénsito y de
buenas précticas de conducir vehiculos de motor.

AlgGn conocimiento sobre tareas sencillas de oficina.

AlgGn conocimiento de los principios bésicos de mecénica

automotriz.
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Habilidad para entender y cumplir instrucciones verbales

escritas.
Habilidad para llevar récords sencillos.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseables

Graduacidén de Escuela Superior.

Licencias Requeridas

Licencia de conducir un vehiculo de motor
Departamento de Transportacidén y Obras Pliblicas.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses,

Clase aprobada efectivo al de

expedida por

de 1990,

Ny

el

José Santaella Pons
Director Ejecutivo
Corporacidn de Seguros

Agricolas
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OFICIAL DE CONTABILIDAD

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional de responsabilidad y bastante complejidad
que consiste en la planificacidn, cooruinacibn y supervisidén de 1la
funcién de contabilidad de 1la Corporacién. El empleado en la
Clase ejerce bastante juicio y criterio propios guiado por 1los
pPrincipios generalmente aceptados en contabilidad general vy de
gobierno y las 1leyes, reglamentos, sistemas y procedimientos
aplicables. Para realizar su trabajo establece contactos con
funcionarios de 1las diferentes dependencias de la Corporacibn, asi
como de otras agencias del gobierno y de empresas privadas.
Recibe instrucciones generales del Director de Administracidén vy
Finanzas y su trabajo es revisado en forma general mediante
informes, reuniones Yy por 1los resultados. ~Puede supervisar

personal técnico y de oficina.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Planificar, coordinar y supervisar las distintas fases de
contabilidad.

Ofrecer asesoramiento sobre diferentes aspectos fiscales y 1la
reglamentacidn aplicable.

Revisar, preparar y/o analizar informes de contabilidad vy
hacer las recomendaciones pertinentes.

Establecer la coordinacidn necesaria para que las
recaudaciones, 1los desembolsos y los informes pertinentes se
realicen dentro de los itinerarios establecidos y de acuerdo a los
reglamentos, sistemas y procedimientos aplicables,

Evaluar todo documento que dé base a un desembolso de fondos
de 1la Corporacidén y asegurar gque se cumple con los contratos,
reglamentos y directrices vigentes, antes de autorizarlos.

Hacer recomendaciones sobre la revisidén de reglamentos, a tono
con las necesidades de la Corporacién.

Revisar que las solicitudes de gastos de viajes estén de
acuerdo al contenido del reglamento de gastos de viaje.
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Asegurar gque las dgestiones de cobro‘%e realicen de acuerdo a
las m&s sanas prlcticas de administracibn pGblica.

Revisar los estados financieros y someter sus recomendaciones.

_Colaborar con auditores internos, externos y del Contralor Yy
con entidades con facultad para auditar la Corporacibn.

Desarrollar y/o implantar sistemas y procedimientos que
permitan simplificar, acelerar y mantener controles adecuados para
los trabajos bajo su supervisidn.

Asegurarse de cumplir y de que se cumpla con las disposiciones
del Reglamento de Personal.

Coordinar para que las facilidades fisicas y el equipo de su
&rea de trabajo reciban el cuidado y mantenimiento necesario.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento amplio de los principios y précticas generalmente
aceptados en contabilidad general y de gobierno.

Conocimiento amplio de las leyes y reglamentos gue regulan las
recaudaciones y desembolsos de fondos pfiblicos.

Habilidad para preparar, revisar y analizar informes de

contabilidad.
Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar

personal.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y

por escrito, en inglés y espafiol.

Preparacidén Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en Administracidén de Empresas, de una universidad
o colegio reconocido, con especializacidn en Contabilidad.

Dos (2) afios de experiencia realizando trabajo de contabilidad

profesional que incluya supervisibébn de personal.
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O

Periodo Probatorio
Ocho (8) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidn de Seguros
Agricolas
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OFICIAL DE PROMOCION Y MERCADEO

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional, de campo, gque consiste en planificar,
administrar y supervisar las funciones de promocibén y mercadeo de
los servicios que presta la Corporacién. El trabajo se ejecuta
con bastante independencia de criterio siguiendo 1los métodos y
procedimientos establecidos. El empleado responde al Director del
Area de Operaciones de Campo quien revisa el trabajo a través de
reuniones e informes para determinar su conformidad con 1las normas

y las instrucciones impartidas.

Ejemplos Tipicos del Trabajo
Dirigir, administrar y supervisar la Unidad de Promocibn y

Mercadeo de 1la Corporacidén de Seguros Agricolas, ubicada en

Adjuntas.
Preparar el plan de trabajo anual para 1las actividades de

promocidén y mercadeo.
Planificar, coordinar y llevar a cabo con 1los promotores, un
programa de orientacién sobre seguros agricolas para los

agricultores y sus familiares.
Planear, dirigir y llevar a cabo actividades informativas y de

orientacidn para los agricultores, la comunidad y agencias
agricolas afines mediante cufias radiales, comunicaciones de prensa
para los medios informativos locales, cartas de orientacidn,
campafias por altavoces y otros medios de acuerdo con las
necesidades.

Explicar e interpretar 1la importancia y responsabilidad de la
Unidad de Promocidén y Mercadeo a otras agencias agricolas.

Coordinar el uso del equipo de 1la wunidad y proveer para su
debido mantenimiento.

Someter informes mensuales y de progreso en torno a la labor
realizada que incluyan recomendaciones para fortalecer y agilizar
los servicios que se prestan.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables
Conocimiento de 1los procedimientos vy prdcticas modernas de

oficina.,
Conocimiento vasto sobre 1los medios vy métodos para la

divulgacidén de informacibén y para el mercadeo de servicios.
Conocimiento considerable sobre el desarrollo agricola en

Puerto Rico.
Habilidad para comunicarse efectivamente en forma oral y

escrita, en inglés y espafiol.

Habilidad para establecer relaciones efectivas con quienes
entre en contacto en el transcurso de su trabajo.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo de empleados.

Habilidad para trabajar con independencia y llevar a cabo una
gran variedad de trabajo con un minimo de supervisiodn,

Preparacidén Académica y Experiencia Deseables .
Maestria en Comunicaciones con alguna experiencia relacionada

con la agricultura y/o supervisién.

-0-
Ser Agronomo con alguna experiencia relacionada con
comunicaciones y/o supervisién y poseer la Licencia
correspondiente.
—0-

Bachillerato de wuna universidad o colegio reconocido, con tres
(3) afios de experiencia en programas agricolas que conlleven
supervisidn y/o comunicaciones.

Periodo Probatorio
Diez (10) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidn de Seguros
Adgricolas 44
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OFICINISTA MECANOGRAFO(A)

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en mecanografiar una variedad
de documentos utilizando una maquinilla o una mdquina procesadora
de palabras y en realizar trabajo general de oficina. Para
realizar su trabajo, el empleado establece contactos con personal
de las distintas unidades de trabajo de 1la Corporacién, para
ofrecer y recibir informacién. Recibe instrucciones generales vy
especificas del supervisor de la unidad de trabajo a la cual esté
asignado el puesto y su trabajo es revisado durante la ejecucidn o
a la terminacidn para determinar correccidn, exactitud y nitidez,
Yy si se ajusta a 1los procedimientos establecidos y/o a las

instrucciones impartidas.

Ejemplos Tipicos del Trabajo
Mecanografiar, utilizando una maquinilla o una maquina

procesadora de palabras, cartas, memorandos, informes y otros

documentos.
Recibir, clasificar, registrar, controlar Yy distribuir

correspondencia.
Mantener récords y hacer computos sencillos Yy preparar los

informes que le sean requeridos,
Preparar expedientes Y organizar y mantener archivos vy

registros.
Atender y/o referir, cuando sea necesario, llamadas

telefénicas y visitantes.
Referir y dar sequimiento a encomiendas Yy asuntos de su

supervisor.
Preparar, distribuir y enviar cheques.

Reproducir documentos.
Preparar agendas y hacer arreglos para reuniones y cualquier

otro tipo de actividad que se le encomiende.
Preparar requisiciones de materiales Y equipo y 1llevar 1los

_récords correspondientes.
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Hacer gestiones para la reparacidén o mantenimiento del equipo.
Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables
Conocimiento general de las técnicas modernas de archivo y de

trabajo general de oficina.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva.
Destrezas en el uso de mdquinas procesadoras de palabras.
Destrezas en la realizacidén de trabajos de mecanografia.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseables

Graduacidén de Escuela Superior suplementada por cursos en
maquinilla. Tres (3) afios de experiencia en trabajo general de
oficina que incluya mecanografia, preferiblemente a través de
maquinas procesadoras de palabras. Preparacidn académica
adicional puede sustituir la experiencia a razdn de un (1) afio de
preparacidén académica universitaria por cada afio de experiencia.

Periodo Probatorio
Tres (3) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidén de Seguros
Agricolas
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SECRETARIO(A)

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo
Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas

secretariales de una unidad funcional de trabajo de la
Corporacidn. El empleado en la Clase desempefia su trabajo guiado
por las técnicas 'y précticas modernas secretariales y por los
sistemas y procedimientos establecidos y ante situaciones
imprevistas consulta a su supervisor. Su trabajo es revisado por
su supervisor inmediato para determinar si se ajusta a las normas.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Recibir, coordinar y/o ejecutar las encomiendas de su
supervisor inmediato.

Coordinar reuniones, citas y entrevistas y dar seguimiento al
itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor inmediato.

pasar a maquinilla o en procesadora de palabras, cartas,
memorandums, informes, correspondencia de la unidad a la cual esté
asignado el puesto.

Organizar y mantener los récords y archivos de la unidad.

Revisar todo documento o correspondencia que se recibe para la
firma de su supervisor,

Recopilar informacidn rutinaria.

Redactar correspondencia sencilla.

Hacer uso de fotocopiadora para reproducir informes,
documentos, etc.

Atender 1llamadas telefénicas y visitas y canalizarlas adonde
corresponda.

Referir asuntos a las diferentes oficinas, darle seguimiento y
mantener a su supervisor informado.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento vasto de las précticas, procedimientos y manejo

de equipo moderno de oficina.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales vy

escritas.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y

por escrito, en inglés y espafiol. )
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.
Habilidad para organizar y mantener archivos y récords de

trabajo.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseables

Grado Asociado en Ciencias Secretariales., Cuatro (4) afios de
experiencia secretarial. Experiencia adicional puede sustituir,
afio por afio, hasta dos afios de 1la preparacidon requerida. El
Bachillerato en Ciencias Secretariales puede sustituir dos afios de

la experiencia requerida.

Periodo Probatorio
Ocho (8) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidn de Seguros
Agricolas
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SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo secretarial que consiste en atender 1las tareas
secretariales de un Area de trabajo de 1la Corporaciodn. El
empleado en la Clase "ejerce juicio y criterio propios guiado por
las técnicas y préacticas propias de 1la profesion y por 1los
sistemas y procedimientos establecidos. Recibe supervisiodn
general y ante situaciones imprevistas consulta a su supervisor.

Su trabajo es revisado por su supervisor inmediato para determinar
si se ajusta a las normas.

Ejemplos Tipicos del Trabajo
Recibir, coordinar y/o ejecutar las encomiendas de su

supervisor inmediato.
Coordinar reuniones, citas y entrevistas y dar sequimiento al

itinerario, encomiendas y otros asuntos de su supervisor inmediato.

Tomar dictados taquigraficos.

Transcribir dictados;] pasar cartas, informes, memorandos Yy
otros documentos, a maquinilla o a través de m&quinas procesadoras
de palabras.

Recibir, leer, clasificar, controlar y distribuir la
correspondencia.

Organizar y mantener los récords y archivos de la Unidad.

Revisar todo documento o correspondencia que se recibe para 1la
firma de su supervisor,

Recopilar informacidn rutinaria.

Redactar correspondencia sencilla,

Atender 1llamadas teléfonicas y visitas y canalizarlas adonde
corresponda.

Referir asuntos a las diferentes oficinas, darle seguimiento Yy
mantener a su supervisor informado.

Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento de las practicas, procedimientos y manejo de

equipo moderno de oficina.

Habilidad para tomar dictados taquigréficos orales o a través
de dict&fonos y para transcribirlos a través de magquinas
procesadoras de palabras y/o a maquinilla con rapidez, exactitud y

nitidez.
Habilidad para entender y segquir instrucciones verbales Yy

escritas.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y

por escrito.
Babilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con

guienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.
Habilidad para organizar y mantener archivos y récords de

trabajo.

Preparacibn Académica y Experiencia Deseables

Grado Asociado en Ciencias Secretariales. Dos (2) afios de
experiencia secretarial. Experiencia adicional puede sustituir,
afio por afio, hasta dos afios de la preparacidn requerida.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A, Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidén de Seguros
Agricolas
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{fﬁ‘ TECNICO EN PROCESAMIENTO DE DATOS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del Trabajo‘

Trabajo de responsabilidad y alguna complejidad que consiste
en entrar datos a los sistemas mecanizados de la Corporaciédn. El
empleado en 1la Clase ejerce algln juicio criterio propios guiado
por la précticas, técnicas, sistemas y procedimientos establecidos.
Recibe instrucciones geﬁérales del Director de Procesamiento de
Datos y su trabajo es revisado en forma general durante la
ejecucidn o a su terminacién y mediante informes Yy por 1los

‘resultados.

Ejemplos Tipicos del Traba‘jo
Entrar al sistema mecanizado 1los datos relacionados con los

programas que auspicia o administra la Corporacidn Y los
correspondientes a otros programas mecanizados que se adopten.

Mantener actualizado el documento control de cada proyecto.

Operar 1los equipos periferales tales como unidades de cinta
magnética, unidades de discos e impresoras,

Revisar y evaluar programas.

Preparar informes tales como porciento de pérdida por
municipio, listado por agricultor asegurado y otros.

Participar en 1la evaluacién de equipo y recomendar equipo
adicional necesario para mejorar las operaciones del sistema.

Verificar y organizar los listados producidos diariamente.

Analizar los controles de sistemas, evaluar los resultados: de
las pruebas y determinar si los programas son operacionales.

Evaluar 1los sistemas UPS ("Uninterrupted Power Supply"), de
prevencidn y extincidén de fuego y de control de humedad.

Participar en la implantacidén de procedimientos para guardar
archivos de datos en cintas magnéticas de acuerdo a los afios de

vida de cada archivo.
Proveer mantenimiento preventivo del equipo que se utiliza en
el centro de informacibén de datos, de verificar el funcionamiento

ZM/de1 equipo, anotar y reportar averias en el sistema.
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Verificar los datos recibidos de 1los proyectos con los
entrados a la computadora, Yy hacer los tramites para

reconciliarlos, cuando sea necesario.
Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento basico de sistemas computarizados como 1los

utilizados en la Corporacidn.

Habilidad para entrar datos a través de terminales de
computadoras con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con
quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva.

Preparacidn Académica y Experiencia Deseables

Bachillerato en Ciencias de Computadoras, de una universidad o
colegio reconocido.

-0-

Grado Asociado en Ciencias de Computadoras y dos (2) afios de
experiencia en trabajo de entrada de datos a través de terminales
de computadoras. Experiencia adicional puede sustituir 1la
preparacidén académica universitaria a razdén de un (1) afio de
experiencia por afio de preparacifén académica.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase aprobada efectivo al de de 1990.

José A. Santaella Pons

Director Ejecutivo

Corporacidén de Seguros
Agricolas
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DIRECTOR DE POLIZAS Y RECLAMACIONES

NATURALEZA Y ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo de complejidad moderada que
consiste en organizar y supervisar el tramite y control de las
solicitudes, pélizas y reclamaciones de seguros agricolas de la
Corporacién. El empleado ejerce juicio y criterio propio guiado
por los sistemas y procedimientos establecidos. Recibe
instrucciones generales del Director Ejecutivo guien supervisa el
trabajo a través de informes y reuniones. Supervisard el personal
de la Oficina de P6lizas y Reclamdciones. Tendri a su cargo todo .
lo relacionado con las operaciones de seguros y los aspectos
técnicos del programa, exeptuando la inspeccién y ajuste de
pérdidas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

1. Supervisar y coordinar 1las distintas actividades de 1las
secciones bajo su responsabilidad.

2. Velar porque se lleven récords completos y al dia sobre las
actividades de su oficina.

3. Recomendar al Director Ejecutivo la aprobacién o rechazo de
las solicitudes de seguro, con arreglo al Reglamento General
de Seguros Agricolas que la Corporacién establezca para cada
linea de seguros.

4. Velar porque se emitan prontamente las pélizas sobre
solicitudes aprobadas, una vez se haya cobrado la prima, como
requiere la ley, y porque se informe con prontitud el rechazo
de cualquier solicitud de segquro.

5% Velar porque las reclamaciones se compensen rédpidamente, con
razonabilidad dentro de 1las disposiciones del contrato de
Seguros. En esta &area, velar porque no se deje de pagar un
s6lo dbélar que se deba pagar y porque no se pague un sdlo
ddélar que no se deba pagar.

6. Administrar el contrato de reaseguro y preparar informes para
los reaseguradores. :

Fie Someter al Centro de Cémputos toda la informacién necesaria
para fines estadisticos y velar porque se mantengan y
publiquen las estadisticas necesarias para fines actuariales.

8. Preparar cualesquiera informes que le requiera el Director
Ejecutivo. ;

9. Realizar otras tareas afines al puesto que le sean requeridas.



CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS DESEABLES

Conocimiento sobre administracién y manejo de oficina.
Algin conocimiento de administracién de pdlizas de seguros.
Habilidad para hacer cémputos con exactitud.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantenér relaciones efectivas con
quienes entre en contacto durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal.

Habilidad para redactar y rendir informes relacionados con su
trabajo. '

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAS DESEABLES

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad o
colegio reconocido, con concentracién en estadisticas,
recomendablemente con cursos en el area de seguros. Dos (2) afios
de experiencia en labores administrativas que incluyan supervisién
de personal. Una combinacién de experiencia adicional a 1la
requerida y de preparacién académica es aceptable.

Clase aprobada efectivo el 4 de mayo de 1992.

~— José& A. Torres Ferrer
Director Ejecutivo
Corporacién de Seguros Agricolas
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